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BAB I  
PENDAHULUAN 
A. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
Dewasa ini kebutuhan masyarakat akan informasi kinerja sebuah entitas 
semakin meningkat. Hal ini dikarenakan masyarakat sadar akan pentingnya 
sebuah informasi kinerja entitas untuk menilai apakah kinerja entitas tersebut 
sudah sesuai dengan pedoman-pedoman dan standard-standar yang berlaku 
dimasyarakat. Pentingnya informasi kinerja ini juga berguna bagi masyarakat 
akan keputusan untuk berinvestasi, apakah entitas yang mereka nilai layak 
untuk mendapatkan dukungan modal. Informasi kinerja sebuah entitas tersusun 
didalam suatu laporan yang disebut dengan laporan keuangan. 
Menurut PSAK No.1 (2015 : 1) “Laporan Keuangan adalah penyajian 
terstruktur dari posisi keuangan dan kinerja suatu Entitas”. Laporan ini 
menampilkan sejarah entitas yang dikuantitatifkan dalam nilai moneter. Sebuah 
entitas baik entitas yang sudah go public maupun bidang usaha yang berkaitan 
dengan pengerahan dana masyarakat diwajibkan untuk menyampaikan Laporan 
Keuangan Tahunan Perusahaan (LKTP), seuai dengan UU No.3 tahun1992 
tentang Wajib Daftar Perusahaan dan PP No.64 tahun 1999 tentang Informasi 
Keuangan Tahunan Perusahaan.     
Di era modern ini persaingan di dunia kerja semakin keras, selain 
banyaknya kader-kader calon akuntan dari berbagai jebolan perguruan tinggi di 





teknologi yang semakin pesat. Semakin majunya perkembangan teknologi, 
harus disertai juga dengan perkembangan kemampuan diri. Selain calon akuntan 
cakap dalam disiplin ilmu akuntansi, seorang akuntan juga harus cakap dalam 
sistem informasi akuntansi yang berbasis komputer. Sehingga sebesar apapun 
seorang akuntan menguasai ilmu akuntansi akan tetapi tidak disertai dengan 
meng-upgrade diri maka bisa dipastikan akuntan tersebut akan kalah bersaing 
dengan para akuntan yang sudah cakap dalam komputerisasi akuntansi.  
Untuk itu, Universitas Negeri Jakarta (UNJ) sebagai salah satu lembaga 
pendidikan yang menyediakan calon akuntan profesioanl ikut andil dalam 
memfasilitasi mahasiswanya untuk merealisasikan ilmu yang didapatkan 
dibangku perkuliahan ke dunia kerja yang lebih nyata melalui program 
pendidikan lapangan berupa program Praktik Kerja Lapangan (PKL). Program 
ini sesuai dengan visi UNJ yaitu menjadi Universitas yang memiliki keunggulan 
yang kompetitif dalam membangun masyarakat Indonesia yang maju, 
demokratis dan sejahtera berdasarkan pancasila.   
Praktik Kerja Lapangan (PKL) merupakan salah satu program yang 
diselenggarakan oleh Universitas Negeri Jakarta yang memberikan kesempatan 
kepada para mahasiswanya untuk lebih mempersiapkan diri dalam 
memantapkan potensinya, khususnya bagi mahasiswa S1 Akuntansi Fakultas 
Ekonomi Universitas Negeri Jakarta.  
Program PKL ini memberikan kesempatan bagi para mahasiswa S1 
Akuntansi untuk mengimplementasikan ilmu Akuntansi yang telah didapat 





diharapkan mahasiswa S1 Akuntansi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri 
Jakarta untuk dapat memantapkan potensi dirinya sebagai calon akuntan 
profesional yang cakap dan lebih siap untuk menyambut dunia kerja setelah 
menyelesaikan masa studinya.  
Sehubung dengan adanya program Praktik Kerja Lapangan yang 
diselenggarakan oleh Universitas Negeri Jakarta dan berdasarkan uraian latar 
belakang diatas, maka praktikan tertarik untuk melakukan Praktik Kerja 
Lapangan di PT Tilyanpristka dimana merupakan salah satu badan usaha yang 
bergerak dibidang Business Process Outsourcing (BPO) atau perusahaan alih 
daya fungsi proses bisnis yang menyediakan jasa konsultan akuntansi, 
penggajian dan perpajakan yang sudah menggunakan basis komputerisasi 
akuntansi.   
B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
Program PKL diselenggarakan oleh Universitas Negeri Jakarta adalah 
sebagai upaya agar mahasiswa dapat melihat secara nyata dunia kerja yang 
sesungguhnya serta dapat menyesuaikan dan memahami potensi diri agar lebih 
mematangkan potensi di bidang masing-masing. Adapun maksud dan tujuan 
dilaksanakannya program PKL adalah sebagai berikut : 
1. Maksud dilaksanakannya program PKL 
a. Dapat melatih kedisiplinan dan keterampilan bagi mahasiswa S1 
Akuntansi dalam menjalankan tugas dan kewajibannya sebagai 





b. Dapat memahami siklus keuangan perusahaan beberapa klien yang 
terdapat di PT Tilyanpristka. 
2. Tujuan dari program PKL 
a. Sebagai salah satu syarat mendapatkan gelar Sarjana Ekonomi 
mahasiswa Program Studi S1 Akuntansi, Fakultas Ekonomi, 
Universitas Negeri Jakarta. 
b. Untuk meningkatkan wawasan pengetahuan, kemampuan dan 
keterampilan mahasiswa S1 Akuntansi mengenai bidang akuntansi 
keuangan guna untuk mengembangkan sikap profesional 
mahasiswa ketika memasuki dunia kerja sesuai dengan disiplin 
ilmu Akuntansi. 
c. Untuk menambah pengalaman bagi mahasiswa S1 Akuntansi di 
bidang akuntansi keuangan yang di dapatkan di dunia kerja yang 
sesungguhnya. 
d. Untuk dapat membandingkan dan menerapkan pengetahuan 
akademi yang telah didapatkan, dengan memberikan kontribusi 
pengetahuan kepada instansi sesuai dengan program studi S1 
Akuntansi. 
C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
Dengan dilaksanakannya program Praktik Kerja Lapangan, hal ini 
memberikan kebermanfaatan bagi beberapa pihak yang terkait. Yaitu 
kebermanfaat bagi praktikan, bagi pihak Fakultas Ekonomi UNJ serta bagi 





1. Manfaat bagi praktikan 
a. Melatih keterampilan praktikan dalam mengimplementasikan ilmu 
Akuntansi dan Komputer Akuntansi yang praktikan dapatkan 
selama masa perkuliahan di S1 Akuntansi Fakultas Ekonomi UNJ. 
b. Mengembangkan potensi diri dan mempersiapkan mental praktikan 
sebagai calon akuntan profesional dalam menyambut dunia kerja 
yang sesungguhnya. 
c. Dapat mempelajari dan mengenal dinamika serta kondisi nyata di 
dunia kerja.  
d. Memperoleh ilmu baru diluar lingkup dunia pendidikan Akuntansi. 
2. Manfaat bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 
a. Mendapatkan umpan balik untuk menyempurnakan kurikulum 
yang sesuai dengan kebutuhan di lingkungan instansi/perusahaan 
dan tuntutan pembangunan pada umumnya. Dengan demikian 
Fakultas Ekonomi – UNJ dapat mewujudkan konsep link and 
match dalam meningkatkan kualitas layanan pada stakeholders.  
b. Membangun hubungan kerjasama yang baik antara  Fakultas 
Ekonomi UNJ dengan pihak instansi dimana praktikan 
melaksanakan program PKL. 
c. Sebagai sarana pengenalan, perkembangan serta pembaharuan ilmu 
pengetahuan dan teknologi khususnya bagi program studi S1 





pendidikan di Universitas Negeri Jakarta melalui saran dan kritikan 
yang membangun.   
3. Manfaat bagi PT Tilyanpristka 
a. Realisasi dan adanya misi sebagai fungsi dan tanggung jawab 
social kelembagaan. 
b. Kemungkinan menjalin hubungan yang teratur, sehat dan dinamis 
antara PT Tilyapristka dengan Universitas Negeri Jakarta. 
c. Sebagai sarana untuk memberikan kriteria tenaga kerja yang 
dibutuhkan oleh PT Tilyanpristka. 
D. Tempat Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di salah satu badan usaha 
yang bergerak dibidang BPO (Business Proccess Outsourching) / perusahaan 
alih daya proses bisnis, yaitu : 
Nama Perusahaan : PT Tilyanpristka 
Alamat   : Jl. Ciomas I No.16, Rawa Barat, Kebayoran Baru,  
  Jakarta Selatan, Jakarta 12180 
Telpon   : +62 21 727 988 77 / +62 21 727 988 76  
Fax   : +62 21 727 988 75 
Email   : info@tilyanpristka.co.id 
Website   : http://tilyanpristka.co.id  
Bagian    : Accounting  
Praktikan memilih melaksanakan PKL di PT Tilyanpristka karena praktikan 





Akuntansi, penggajian dan perpajakan bagi perusahaan klien yang menurut 
praktikan cukup relevan dengan program studi praktikan yaitu S1 Akuntansi.  
E. Jadwal dan Waktu Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
Waktu Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan 2 (dua) bulan terhitung sejak 
tanggal 10 Juli 2017 s.d 08 September 2017 dengan hari kerja operasional Senin 
s.d Jumat pada pukul 09.00 s.d 18.00 WIB. Dalam melaksanakan PKL di PT 
Tilyanpristka, terdapat beberapa tahapan yang harus praktikan lalui, yaitu : 
1. Tahap Persiapan 
Pada tahap ini praktikan terlebih dahulu mencari informasi-informasi 
mengenai instansi/perusahaan yang sesuai dan menerima praktik magang 
selama 2 (dua bulan) terhitung tanggal 10 juli s.d 08 September 2017. Setelah 
praktikan mendapatkan informasi dan mendatangi tempat tersebut guna untuk 
bertanya berkas apa saja yang diperlukan, praktikan mulai melakukan persiapan 
dengan menyiapkan beberapa dokumen yang dibutuhkan instansi.  
Pada awalnya praktikan sudah mengajukan lamaran magang dan sudah 
melakukan interview disebuah Kantor Akuntan Publik (KAP) yang berada di 
Kebayoran Lama. Akan tetapi praktikan mendapat konfirmasi dari pihak KAP 
tersebut bahwa ternyata pada masa magang praktikan KAP tersebut sedang low 
season. Akhirnya praktikan memutuskan untuk mencari tempat magang lagi 
dengan pertimbangan bahwa praktikan ingin mencari lebih banyak ilmu 
dilapangan dalam mengimplementasikan ilmu yang telah didapatkan praktikan 





Praktikan kemudian mendapatkan informasi bahwa PT Tilyanpristka sedang 
membuka lowongan untuk praktik magang. Kemudian praktikan melakukan 
konfirmasi dengan cara menghubungi bagian Human Resourch Development 
(HRD) PT Tilyanpristka. Setelah melakukan konfirmasi, praktikan mulai 
melakukan persiapan dengan cara membuat surat permohonan izin PKL di 
BAAK (Biro Administrasi Akademik dan Kemahasiswaan). Setelah mendapat 
persetujuan dari bagian akademik Fakultas Ekonomi dan BAAK UNJ, praktikan 
mendapatkan surat pengantar Praktik Kerja Lapangan (PKL). Pengajuan surat 
permohonan tersebut ditujukan kepada Kepala HRD PT Tilyanpristka pada 
tanggal 29 Mei 2017. 
Setelah praktikan mengajukan surat permohonan izin PKL dan beberapa 
dokumen yang dibutuhkan oleh PT Tilyanpristka, praktikan diminta untuk 
menunggu konfirmasi persetujuan dari perusahaan. Praktikan mendapatkan 
konfirmasi persetujuan setelah 1 (satu) bulan dari pengajuan surat permohonan 
izin PKL yaitu pada tanggal 25 Juni 2017. Pada tanggal 6 Juli 2017 praktikan 
diminta untuk datang ke kantor PT Tilyanpristka guna untuk melakukan 
briefing dan membuat presensi fingerprint  sebelum praktikan mulai masuk 
PKL.   
2. Tahap Pelaksanaan 
Sesuai dengan surat permohonan izin PKL yang diajukan, praktikan 
melaksanakan PKL pada tanggal 10 Juli 2017 s.d 08 September 2017 atau 
sebanyak 45 (empat puluh satu) hari kerja. Akan tetapi selama rentang waktu 





Agustus 2017 dalam rangka HUT RI dan tanggal 01 September 2017 dalam 
rangka libur Hari Raya Idul Adha. Serta terdapat hambatan karena server down 
selama 2 (dua) hari yaitu pada tanggal 27 – 28 Juli 2017 sehingga praktikan 
diliburkan. Dikarenakan adanya hari libur tersebut praktikan hanya dapat 
melaksanakan PKL sebanyak 41 hari kerja. Dengan ketentuan jam operasional 
sebagai berikut : 
Hari Masuk : Senin - Jumat 
Jam Kerja : 09.00 – 18.00 WIB 
Waktu Istirahat : 12.00 – 13.00 WIB     
3. Tahap Pelaporan 
Pada tahap ini praktikan mulai melakukan penyusunan laporan PKL sebagai 
bukti bahwa praktikan telah selesai melaksanakan kegiatan PKL. Penyusunan 
laporan ini dilakukan selama bulan Oktober dan November 2017. Praktikan 
memulai penyusunan laporan PKL ini dengan mengumpulkan beberapa 
informasi berupa data-data yang dibutuhkan untuk menyusun laporan PKL dan 
beberapa dokumen yang dibutuhkan guna untuk lembar lampiran laporan ini.  
Karena adanya keterbatasan informasi mengenai PT Tilyanpristka di 
website, akhirnya praktikan berinisiatif untuk melakukan interview  ke beberapa 
pihak PT Tilyanpristka, seperti interview kepada Direktur, bagian HRD, serta 
kepada beberapa karyawan PT Tilyanpristka. Setelah mendapatkan data-data 
tersebut kemudian praktikan mengolah data-data tersebut menjadi sebuah 






BAB II  
TINJAUAN UMUM PT TILYANPRISTKA 
A. Sejarah dan Perkembangan PT Tilyanpristka 
PT Tilyanpristka merupakan perusahaan yang bergerak dibidang Business 
Process Outsourcing (BPO) atau perusahaan alih daya proses bisnis akuntansi, 
penggajian dan pajak yang berfokus untuk perusahaan berskala kecil dan 
menengah. PT Tilyanpristka berdiri pada tanggal 16 Desember 2004 dimana 
sebelumnya PT Tilyanpristka ini belum berbentuk badan hukum dengan status 
perseroan, hanya sebatas nama Tilyanpristka yang mana merupakan gabungan 
dari 2 nama pendirinya yaitu “Tilyan” dari nama Imagonti Willy Siagian dan 
“Pristka” dari nama Priscillia Stella Kaungian. Pada mulanya kedua pelopor ini 
menawarkan keahlian dirinya sebagai seorang akuntan dengan klien pertamanya 
adalah perusahaan Under Water Contractor.   
Dengan kinerja yang yang terus berkembang serta kebutuhan masyarakat 
akan jasa konsultan akuntansi, payroll dan pajak yang semakin meningkat, 
membuat PT Tilyanpristka merasa perlu untuk berekspansi mengembangkan 
bisnisnya menjadi salah satu pemain BPO terbesar di Indonesia. Pada mulanya 
tempat operasional PT Tilyanpristka hanya dilakukan di rumah bapak Imagonti 
Willy, akan tetapi dengan berkembangnya perusahaan dan kapasitas SDM yang 
semakin banyak maka kerap kali kantor untuk operasioanal PT Tilyanpristka 





2008 di Kuningan, 2009 masih di Kuningan dengan penambahan karyawan 
sebanyak 2 orang, 2010 bertambah menjadi 4 karyawan. 
Mulai tahun 2010 PT Tilyanpristka sudah berubah menjadi Badan Hukum 
dengan status perusahaan Perseroan Terbatas (PT) melalui pengajuan beberapa 
syarat legalitas yang terdiri dari NPWP atas nama PT Tilyanpristka, Akta 
Pendirian, Surat Domisili, Tanda Daftar Perusahaan (TDP) dan SK  
Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia. Di tahun 2010 ini PT 
Tilyanpristka sudah mulai membenahi diri dalam segi ke organisasiannya, 
mulai dari pembagian dan pembatasan tanggungjawab serta pembenahan dari 
segi sistem administrasi kantor seperti dengan adanya sistem presensi walaupun 
pada awalnya presensi masih sebatas di buku kehadiran. Adanya perubahan 
sistem ini, mulai dilakukan karena PT Tilyanpristka ingin menekankan budaya 
organisasi yang lebih disiplin waktu dan bertanggungjawab.  
Pada tahun 2011 PT Tilyanpristka pernah mencoba membuka cabang 
perusahaan di daerah Kalimantan. Akan tetapi, karena masih banyaknya 
masyarakat yang acuh terhadap laporan keuangan usahanya menjadikan cabang 
PT Tilyanpristka yang berada di Kalimantan tidak bisa berdiri bertahan lama 
sehingga cabang tersebut ditutup.  
Pada tahun 2012 kantor operasional PT Tilyanpristka berpindah ke Jl. 
Ciomas No.16, Rawa Barat, Kebayoran Baru sampai saat ini. Di tahun 2012 
mulai adanya karyawan bagian HRD sehingga pada tahun ini sudah mulai 





baru harus memenuhi kriteria yaitu minimal harus lulusan S1 dan mulai adanya 
sistem kontrak karyawan pada tahun 2015.  
Hingga pada tahun 2017 ini total klien PT Tilyanpristka sebanyak 54 klien, 
yang terdiri dari perusahaan dengan rata-rata berskala menengah dan beberapa 
perusahaan cabang di Indonesia yang memiliki kantor pusat besar di Luar 
Negeri.  
B. Visi Misi PT Tilyanpristka 
PT Tilyanpristka mengembangkan visi dan misi berupa penyataan-
pernyataan bersama, sehingga visi dan misi ini merupakan bentuk refleksi dari 
visi personal seorang pemimpin dan karyawan yang merupakan cerminan dari 
pemikiran mengenai masa depan perusahaan. Adapun visi dan misi PT 
Tilyanpristka yaitu sebagai berikut: 
Visi PT Tilyanpristka 
1. Menjadi Pemain Business Process Outsourching (BPO) se-
Indonesia. 
2. Membantu pengembangan fungsi bisnis pada Usaha Kecil 
Menengah (UKM). 
Misi PT Tilyanpristka 








C. Struktur Organisasi PT Tilyanpristka 
 
Gambar II.1 Struktur organisasi 
(Sumber : data diolah oleh penulis) 
Gambar diatas merupakan bagan struktur organisasi PT Tilyanpristka. 
Secara garis besar struktur organisasi PT Tilyanpristka terdiri dari Direktur, 
Pertnership dan 3 (tiga) Bagian Fungsi Divisi :  
1) Director,  
Direktur PT Tilyanpristka merupakan pemilik atau pendiri serta pengelola 
PT Tilyanpristka yang memegang tanggung jawab tertinggi dalam pengambilan 
keputusan. Fungsi dari direktur adalah merencanakan, mengendalikan dan 
mengkoordinasikan pelaksanaan kegiatan dalam pengelolaan perusahaan agar 
misi perusahaan dapat diemban dengan baik dan tujuan perusahaan dapat 





Pendukung Bisnis (Business Support Division) yang membawahi bagian HRD, 
Finance, dan IT serta memegang kendali di bagian Divisi Pengembangan Bisnis 
(Business Development Division) yang membawahi bagian Marketing dan 
Sales. Adapun tugas dari direktur antara lain sebagai berikut : 
a. Memutuskan dan menentukan kebijakan tertinggi perusahaan. 
b. Bertanggungjawab dalam memimpin dan menjalankan usaha 
perusahaan. 
c. Merencanakan serta mengembangkan sumber-sumber pendapatan 
dan pembelanjaan kekayaan perusahaan. 
d. Menetapkan strategi-strategi untuk mencapai misi perusahaan. 
e. Mengkoordinasikan dan mengawasi semua kegiatan yang 
berlangsung di perusahaan. 
f. Mengangkat dan memberhentikan karyawan perusahaan. 
g. Bertanggung jawab atas kelalaian perusahaan terhadap klien. 
2) Partner,  
Partner merupakan orang yang bekerjasama untuk melengkapi dalam 
menjalankan kegiatan dan mengembangkan usaha di PT Tilyanpritska. Partner 
disini juga merupakan pendiri, pengelola dan pemilik PT Tilyanpristka. Partner 
memegang kendali di bagian Divisi Bisnis (Business Division) yang 
membawahi Accounting Head, Payroll Head dan Tax Head. Adapun tugas dari 
Partner adalah sebagai berikut : 





b. Membantu direktur dalam menjalankan kegiatan perusahaan 
c. Memberikan saran dan masukan kepada direktur dalam pengambilan 
keputusan 
d. Mengawasi jalannya kegiatan yang berlangsung di perusahaan 
Dibawah kendali dan pengawasan Direktur dan Partnership terdapat 3 (tiga) 
bagian fungsi divisi, yaitu antara lain : 
A. Divisi Bisnis (Business Division),  
Divisi bisnis merupakan divisi yang memiliki tugas menjalankan 3 fungsi 
utama pokok bisnis BPO di PT Tilyanpristka, yaitu penyedia bisnis konsultan 
Akuntansi (Accounting), Penggajian (Payroll) dan Perpajakan (Tax 
Compliance). Divisi ini dikendalikan dan di awasi oleh Ibu Cissy (Priscillia 
Stella Kaungian) selaku Partnership PT Tilyanpristka. Divisi ini membawahi, 
mengendalikan serta mengawasi 3 kepala bidang, yaitu Kepala Bidang 
Akuntansi, Kepala Bidang Penggajian dan Kepala Bidang Perpajakan. 
1. Kepala Bidang Akuntansi (Accounting Head), merupakan orang 
yang sangat memahami dan berpengalaman mengenai bidang 
akuntansi keuangan perusahaan. Accounting Head ini bertanggung 
jawab atas kualitas laporan keuangan perusahaan klien baik dalam hal 
kehandalannya, ketepatan waktu maupun tingkat relevannya. Adapun 





a) Membuat strategi akuntansi keuangan perusahaan klien, 
termasuk didalamnya membuat Chart Of Account (COA) dan 
prosedur akuntansi perusahaan klien. 
b)  Memeriksa laporan keuangan yang dibuat oleh accounting 
staf  
c) Memberikan umpan balik dengan menyetujui laporan 
keuangan klien yang dibuat oleh accounting staf  
Dalam menjalankan tugasnya, Accounting Head membawahi dan 
mengawasi para staf akuntansi yaitu antara lain: 
a. Accounting Senior, merupakan staf bagian yang berfungsi untuk 
menjalankan teknis bisnis perusahaan dibidang akuntansi dan 
bertanggung jawab kepada Accounting Head. Sebelum menyerahkan 
laporan keuangan kepada klien biasanya senior akunting 
mengkomunikasikan terlebih dahulu kepada Accounting Head untuk 
di Approve yang kemudian bisa diserahkan kepada perusahaan klien. 
b. Accounting Junior, merupakan staf bagian yang berfungsi untuk 
menjalankan teknis bisnis perusahaan dibidang akuntansi dan 
bertanggung jawab kepada Accounting Senior.  
Pada dasarnya tugas dari Senior dan junior akunting adalah sama 
yaitu mengentry data dari bagian finance perusahaan klien dan 
menyusun data tersebut menjadi sebuah laporan berupa laporan 





antara senior dan junior adalah dari tingkat kompleksitas laporan 
perusahaan klien.  
Senior akunting biasanya di berikan tanggung jawab terhadap klien 
yang memiliki tingkat kompleksitas laporan keuangan yang lebih 
tinggi dari pada tingkat kompleksitas laporan keuangan klien yang di 
pegang oleh junior akunting, sehingga senior akunting memiliki 
kewajiban untuk membimbing, meninjau kembali laporan keuangan 
perusahaan klien yang dipegang oleh junior akunting dan membantu 
dalam mencari solusi permasalahan junior akunting.    
2. Kepala Bidang Penggajian (Payroll Head), merupakan orang yang 
sangat memahami dan berpengalaman dalam bidang penggajian / 
payroll perusahaan. Adapun tugas dari Payroll Head adalah menyusun 
strategi penggajian serta membimbing dan mengawasi pelaksanaan 
sistem penggajian klien. Payroll Head membawahi dua stafnya yaitu : 
a. Senior, payroll senior merupakan staf bagian yang berfungsi untuk 
menjalankan fungsi teknis bisnis perusahaan dibidang penggajian 
perusahaan klien dan bertanggung jawab kepada Payroll Head. 
Tugas dari senior adalah mengaproved semua dokumen yang telah 
dilaksanakan oleh junior. Apabila dokumen tersebut belum sesuai 
dengan perhitungan maka dokumen tersebut akan dikembalikan 
lagi kepada juniornya. Dan apabila dokumen sudah benar maka 
tugas senior adalah melanjutkan tahapan fungsi penggajian yaitu 





mana sebelumnya diperiksa dan di setujui terlebih dahulu oleh 
Payroll Head. 
b. Junior, payroll junior merupakan staf bagian yang berfungsi untuk 
menjalankan fungsi teknis bisnis perusahaan dibidang penggajian 
perusahaan klien dan bertanggung jawab kepada Payroll Senior. 
Fungsi penggajian yang dilaksanakan oleh junior hanya sebatas 
administrasinya saja. Dalam menjalankan tugasnya junior akan 
meminta data berupa data-data karyawan ke bagian HRD 
perusahaan klien yang kemudian akan diolah data tersebut menjadi 
dokumen-dokumen yang dibutuhkan dalam hal penggajian. 
Adapun tugas junior adalah menyiapkan segala hal yang 
berhubungan dengan administrasi penggajian, mulai dari 
penghitungan gaji dan lembur, penghitungan pajak penghasilan 
dan jamsostek karyawan klien, dan perhitungan pemotongan gaji 
jika ada.  
3. Kepala Bidang Perpajakan (Tax Head), merupakan orang yang 
sangat memahami dan berpengalaman dalam bidang perpajakan 
perusahaan. Adapun tugas dari Tax Head adalah menyusun strategi 
perpajakan serta membimbing dan mengawasi pelaksanaan sistem 
perpajakan klien. Sama seperti Payroll Head, Tax Head juga 





a. Senior, tax senior merupakan staf bagian yang berfungsi untuk 
menjalankan fungsi teknis bisnis perusahaan dibidang peerpajakan 
perusahaan klien dan bertanggung jawab kepada Payroll Head. 
b. Junior, tax junior merupakan staf bagian yang berfungsi untuk 
menjalankan fungsi teknis bisnis perusahaan dibidang perpajakan 
perusahaan klien dan bertanggung jawab kepada Tax Senior. 
Sama halnya dengan payroll junior, tugas dari tax junior hanya sebatas 
bagian administrasi perpajakan yaitu mulai dari perhitungan pajak perusahaan 
klien hingga pengisian dan penyampaian SPT yang kemudian tahap pembayaran 
dan pelaporan pajak dilakukan oleh senior tax yang sebelumnya telah disetujui 
oleh Tax Head. 
B. Divisi Pendukung Bisnis (Business Support Division) 
Divisi pendukung bisnis merupakan divisi yang berfungsi sebagai 
pendukung berjalannya proses bisnis perusahaan. Divisi ini membawahi, 
mengendalikan serta mengawasi tiga bagian staf pendukung bisnis, antara lain: 
1. Human Resourch Development (HRD) dan General Affair (GA),  
HRD merupakan staf bagian yang bertanggung jawab secara penuh 
dalam mengelola dan mengembangkan sumber daya manusia 
perusahaan dimana mulai dari proses perekrutan karyawan baru hingga 
mengurusi segala kontrak kerja karyawan. Adapun tugas HRD antara 
lain : 





b) Melakukan penyeleksian karyawan baru 
c) Melakukan kegiatan pengembangan kemampuan dan 
keterampilan karyawan 
d) Membuat kontrak kerja karyawan dan memperbaharuinya masa 
berlakunya kontrak 
e) Melakukan tindakan indisipliner ada karyawan kyang melanggar 
peraturan dan kebijakan perusahaan 
Sedangkan staf General Affair (GA) merupakan staf yang berfungsi 
untuk melayani seluruh unit kerja diperusahaan dalam hal administrasi 
dan pengelolaan pelayanan rutin kantor. Adapun tugas dari staf GA 
antara lain: 
a) Melakukan pengurusan seluruh perizinan yang dibutuhkan oleh 
perusahaan 
b) Menjalin hubungan baik dengan lingkungan sekitar dan 
pemarintah setempat  
c) Melakukan pemeliharaan dan perbaikan sarana kantor 
d) Memastikan ketersediaan kebutuhan kantor  
e) Melakukan pencatatan, pelaporan serta pengamanan fasilitas dan 
aset kantor.  
Staf GA membawahi, mengendalikan dan mengawasi bagian 





1) Messenger merupakan bagian yang bertugas untuk menyiapkan 
dan memastikan dokumen-dokumen yang dibutuhkan oleh 
perusahaan serta bertugas untuk mengirimkan kembali dokumen-
dokumen ke klien dengan selamat.  
2) Office Boy, merupakan bagian yang bertugas untuk membantu 
para staf untuk melakukan semua pekerjaan diluar pekerjaan 
seorang staf dalam mendukung pelaksanaan tugas dan pekerjaan 
staf.   
2. Finance, merupakan merupakan staf bagian yang berfungsi untuk 
menjaga eksistensi perusahaan dengan cara mengendalikan segala hal 
yang berhubungan dengan anggaran keuangan perusahaan baik dari segi 
anggaran  penerimaan pendapatan maupun anggaran belanja 
perusahaan. Adapun tugas dari divisi keuangan antara lain : 
a) Melakukan pengelolaan keuangan perusahaan 
b) Membuat dan melaporkan laporan keuangan perusahaan 
c) Membuat Payment Request untuk klien 
d) Melaporkan dan membayar pajak perusahaan 
e) Membuat anggaran belanja kantor  
3. IT, merupakan staf bagian yang berfungsi untuk mengendalikan dan 
mengawasi segala yang berhubungan dengan teknologi informatika 
perusahaan. Adapun tugas dari bagian IT adalah sebagai berikut : 






b) Mengendalikan dan mengatur semua jaringan komputer yang 
ada di perusahaan 
c) Menjaga kestabilan server 
d) Mengontrol dan memastikan berjalannya operasional applikasi 
yang digunakan di perusahaan 
C. Divisi Pengembangan Bisnis ( Business Development Division) 
Business Development Division, merupakan divisi yang berfungsi untuk 
mengembangkan bisnis yang dimiliki oleh perusahaan. Divisi ini membawahi 
dan mengedalikan serta mengawasi dari 2 (dua) divisi berikut : 
1. Marketing, merupakan divisi yang memiliki tanggungjawab menjaga 
nama baik perusahaan dan sebagai alat komunikasi bisnis antara 
perusahaan dengan pihak eksternal perusahaan. adapun tugas dari divisi 
marketing adalah sebagai berikut : 
a) Memperkenalkan perusahaan kepada masyarakat, melalui jasa 
yang ditawarkan perusahaan 
b) Menjalin hubungan baik dengan klien dan masyarakat serta 
menjembatani antara perusahaan dan lingkungan eksternal 
c) Menyerap informasi dan menyampaikan kepada perusahaan 
mengenai segala suatu yang bermanfaat untuk meningkatkan 
kualitas dan penjualan produk. 
2. Sales, merupakan staf bagian yang beertanggung jawab untuk 





tercapai. Peningkatan penjualan dilakukan dengan cara bertemu 
langsung dengan klien. Tugas dari staf sales adalah sebagai berikut : 
a) Melakukan direct selling dengan klien. 
b) Menjalin hubungan baik dengan klien  
c) Memperkenalkan dan menjelaskan  mengenai produk dengan 
klien. 
d) Melakukan follow up dan negosiasi dengan klien. 
e) Membuat kontrak bisnis dengan klien serta memperbaharui masa 
berlakunya kontrak bisnis. 
f) Membuat data dan laporan klien. 
Untuk saat ini posisi staf Marketing dan Sales masih kosong 
dikarenakan SDM yang kurang memadai. Untuk fungsi pemasarannya 
hanya sebatas melalui media dari mulut ke mulut. Dan kontrak bisnis masih 
merangkap melalui bagian HRD. 
D. Kegiatan Umum PT Tilyanpristka 
PT Tilyanpristka mengadakan kegiatan-kegiatan produktif di bidang BPO 
yaitu : 
1. Jasa konsultan Akuntansi (Accounting Services) 
2. Jasa konsultan Penggajian (Payroll Services) 
3. Jasa konsultan Perpajakan (Tax Services) 
4. Penyedia Teknologi Akuntansi berbasis open source bagi UKM 
Adapun rincian dari jasa-jasa yang ditawarkan oleh PT Tilyanpristka adalah 






Jasa – jasa yang ditawarkan PT Tilyanpristka 
Jasa Akunting 
a. Akunting Bulanan 
Mencatat dan memeriksa semua 
pendapatan dan pengeluaran 
perusahaan. Laporan yang 
dihasilkan : 
1. Neraca 
2. Laporan laba Rugi Bulanan 
3. Laporan Laba Rugi sampai 
dengan bulan berjalan 
4. Laporan Arus Kas 
5. Rekonsiliasi Bank 
6. Laporan Buku Besar 
7. Buku Besar Pembantu 
Hutang/Piutang 
8. Laporan lain yang diperlukan 
oleh manajemen yang terkait 
dengan pencatatan akuntansi. 
b. Akunting Per Proyek 
Melakukan pekerjaan yang 
berhubungan dengan akuntansi 
Jasa pajak 
a) Ketaatan Pajak Bulanan 
Membantu perusahaan anda dalam 
hal menyiapkan perhitungan, 
pembayaran dan pelaporan pajak 
setiap bulannya agar sesuai dengan 
peraturan pajak yang berlaku di 
Indonesia. Pajak-pajak bulanan yang 
harus disiapkan dan dilaporkan 
antara lain : 
1. Angsuran pajak bulanan 
perusahaan – Pph 25 
2. Pajak karyawan dan jasa 
professional – Pph 21 
3. Pajak jasa, royalty, bunga dan 
dividen – Pph 23 
4. Pajak Final atas sewa – Pph 
pasal 4 ayat 2 
5. Pajak Pertambahan Nilai - PPN  
b) Pajak Tahunan 





yang sedang diperlukan klien, 
antara lain : 
1. Memeriksa laporan keuangan 
yang sudah ada, apakah sudah 
sesuai standard akuntansi dan 
keuangan yang berlaku di 
Indonesia. 
2. Membuat rekonsiliasi neraca 
3. Membuat sistem dan prosedur 
akuntansi 
4. Membuat proyeksi keuangan. 
 
hal menyiapkan perhitungan, 
pembayaran dan pelaporan pajak 
tahunan agar sesuai dengan 
peraturan pajak yang berlaku di 
Indonesia. Pajak-pajak tahunan yang 
harus disiapkan dan dilaporkan 
antara lain : 
1. Pajak tahunan atas Penghasilan 
Karyawan (SPT Form 1721) 
2. Pajak Tahunan atas Badan 
(SPT Form 1771) 
Selain dari pada itu PT Tilyanpristka 
juga dapat membantu untuk jasa-jasa 
perpajakan lainnya, antara lain : 
a. Jasa Pengkajian dan Perencanaan 
Perpajakan 
– Pengkajian atas perpajakan 
– Perencanaan atas perpajakan 
– Konsultasi perpajakan 
b. Jasa Pemeriksaan Pajak dan 
Restitusi 






– Pengajuan atas kelebihan 
pembayaran pajak 
c. Jasa Solusi Sengketa Perpajakan  
– Permohonan keberatan, 
pengurangan dan atau 
pembatalan sanksi administrasi 
perpajakan 
– Permohonan gugatan banding 




Melakukan fungsi-fungsi yang 
berkaitan dengan administrasi 
penggajian, Pph pasal 21 dan 
Jamsostek.  
1. Melakukan perhitungan gaji 
dan tunjangan yang harus 
dibayar setiap bulannya. 
2. Melakukan perhitungan pajak 
penghasilan pasal 21 yang 
harus dibayarkan tiap 
bulannya. 
Teknologi untuk UKM  
Sebagai solusi BPO yang menyediakan 
layanan TI, PT Tilyanpristka dapat 
memberikan beberapa teknologi maju 
untuk diterapkan ke UKM dengan 
efektif dan efisien. Dengan adanya 
teknologi open source, profesional TI 
PT Tilyanpristka dapat membantu 
perusahaan anda mencapai tujuan akhir 
yang sama seperti yang diterapkan oleh 






3. Melakukan perhitungan 
Jamsostek bulanan. 
4. Menyiapkan SSP (Surat 
Setoran Pajak) dan 
melaporkannya ke KPP 
(kantor Pelayanan Pajak) tiap 
bulannnya 
5. Rekonsiliasi penggajian 
bulanan perbulan 
6. Laporan lain yang diperlukan 
oleh manajemen terkait 
dengan penggajian dan Pph 
pasal 21. 






BAB III  
PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
A. Bidang Kerja 
Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di PT Tilyanpristka yang 
berlokasi di Jl. Ciomas I No.16, Kebayoran Baru, Jakarta Sekalatan. Praktikan 
ditempatkan pada bagian Staf Accounting sesuai dengan program studi 
praktikan yaitu S1 Akuntansi.Secara struktural posisi praktikan adalah di bagian 
internship sub accounting. Internship merupakan bagian staf yang berada 
dibawah bimbingan, pengendalian serta pengawasan dari senior dan junior. 
Praktikan bertugas untuk menjalankan tugas-tugas yang diberikan oleh senior 
dan junior accounting yaitu mulai dari mengumpulkan dokumen transaksi, 
mengentry ke jurnal yang kemudian akan di susun menjadi laporan keuangan. 
Dalam menjalankan tugas pekerjaan praktikan menggunakan media 
software akuntansi yang telah disediakan oleh PT Tilyanpristka yaitu berupa 
software Accurate Accounting versi 4, dimana sebelumnya praktikan pernah 
menggunakan applikasi tersebut ketika praktikan mengambil matakuliah 
komputer akuntansi sehingga praktikan sudah sedikit mengetahui mengenai cara 
pemakainnya. Tugas dari praktikan adalah membantu senior dan junior 
accounting dalam menjalankan tugasnya yaitu menyusun laporan keuangan 
klien. Data yang praktikan input dalam software accurate merupakan data 
pencatatan atas keuangan perusahaan klien yang dilakukan oleh bagian finance 





Adapun job deskripsi yang praktikan lakukan selama masa PKL atau 41 hari 
kerja dapat dikategorikan sebagai berikut ini : 
1. Melakukan Entry Data Transaksi Siklus Penjualan; 
2. Melakukan Entry Data Transaksi Siklus Pembelian  
3. Filling Bukti Transaksi 
4. Melakukan Penjurnalan pada Transaksi Petty Cash 
5. Melakukan Entry Data Transaksi Bank dan Melakukan Rekonsiliasi Bank  
6. Melakukan Entry Data pada Transaksi Kas Besar 
B. Pelaksanaan Kerja 
Pada dasarnya prosedur pelaksanaan pencatatan akuntansi yang praktikan 
lakukan terhadap penyusunan laporan keuangan beberapa klien itu sama. Hanya 
saja yang  membedakannya adalah dari pengklasifikasian dalam penggunaan  
rekening akun dan alat transaksi yang digunakan oleh masing-masing klien. 
Praktikan melaksanakan jobdesk dengan menggunakan bantuan sistem 
akuntansi berupa software accurate accounting versi 4.  Software accurate 
accounting merupakan software akuntansi yang sudah canggih dan terintegrasi 
sehingga memudahkan praktikan dalam melaksanakan tugas pencatatan 
akuntansi perusahaan klien. Setiap transaksi yang praktikan input ke sistem 
akan secara otomatis meng upgrade rekening akun yang terkait dengan 
transaksi tersebut hingga akan berujung pada tersusunnya laporan keuangan. 
Berikut ini merupakan prosedur-prosedur pelaksanaan job deskripsi yang 





1. Melakukan Entry Data Transaksi Siklus Penjualan  
Dalam siklus transaksi penjualan yang praktikan lakukan adalah mulai dari 
tahap entry data sales invoice di software accurate accounting hingga sampai 
penerimaan pembayaran (entry data sales receipt).  Sales invoice adalah 
formulir faktur penjualan kepada customer, dimana pada aktifitas ini terjadi 
pengakuan piutang pelanggan. Sedangkan sales receipt adalah formulir 
penerimaan penjualan yang berfungsi untuk mencatat aktifitas penerimaan 
pelunasan sales invoice terutang dari pelanggan. Berikut ini langkah-langkah 
untuk melakukan siklus transaksi penjualan : 
a. Melakukan entry data sales invoice 
 Untuk melakukan entry data sales invoice, tahap-tahap yang praktikan 
lakukan sebagai berikut ini : 
1) Praktikan memverifikasi kelengkapan dokumen yang dibutuhkan 
dalam penginputan data sales invoice seperti dokumen pemesanan 
pelanggan dan dokumen sales invoice. Untuk dokumen yang akan di 
input ke sistem accurate lebih jelasnya bisa dilihat pada gambar di 
Lampiran 9 : Dokumen Siklus Penjualan. 
2) Memastikan dokumen sales invoice sudah sesuai dengan rekapan 
sales invoice. 
3) Setelah dokumen benar dan lengkap, praktikan memulai entry data 
ke software accurate dengan cara : 





b) Klik List, sales invoice 
c) Klik New untuk membuat data baru 
d) Entry data sales invoice 
e) Klik Save & New untuk melanjutkan entry data sales invoice 
lainnya, atau Save & Close untuk mengakhiri entry sales 
invoice. 
4) Mengecek rekapan sales invoice di menu List – Sales Invoice dalam 
software accurate, memastikan semua data telah di entry dan sudah 
sesuai dengan dokumen.  
Dalam melakukan entry data sales invoice, hal-hal yang perlu diperhatikan 
adalah : 
1. Nomor dan nama customer 
2. Nomor Invoice 
3. Tanggal transaksi 
4. Rincian barang  
5. Harga per unit 
6. Nilai Kurs untuk transaksi 
luar negeri 
7. Term (jatuh tempo) 
8. Persentase diskon jika ada 
9. Total harga di invoice 
 
Gambar berikut ini menunjukkan proses ketika praktikan melakukan entry 






Gambar III.1 Entry Data Sales Invoice 
(Sumber : data diolah oleh penulis) 
Setelah praktikan melakukan entry data sales invoice, secara otomatis sistem 
accurate akan melakukan penjurnalan dimana hal ini akan terjadi adanya 
pengakuan terhadap kenaikan saldo akun piutang usaha customer dan 
penurunan nilai aset lancar berupa persediaan yang mana keduanya  terletak 
pada laporan  posisi keuangan periode berjalan perusahaan. Dan juga berimbas 
terhadap laporan laba rugi perusahaan, dimana akan mengalami kenaikan 
terhadap nilai saldo pendapatan usaha dan saldo cost of good sold (COGS). 
Output dari hasil kegiatan ini berupa formulir faktur penjualan yang mana 
berfungsi untuk lampiran ketika perusahaan akan melakukan penagihan hutang 
ke customer. 





Dalam melakukan pencatatan atas pembayaran hutang customer, 
praktikan melakukan hal-hal berikut ini :    
1. Memverifikasi dokumen yang dibutuhkan dalam melakukan 
payment sales invoice. Seperti pada gambar di Lampiran 9 : 
Dokumen Siklus Penjualan.  
2. Melakukan pencatatan atas pembayaran pelanggan 
a) Masuk ke akses akuntansi klien 
b) Membuka list rekapan dokumen sales invoice di software 
accurate  
c) Buka dokumen sales invoice yang telah dikonfirmasi 
pembayarannya 
d) Klik Pay untuk melakukan sales payment   
e) Entry data pembayaran  
f) Klik Save & Close 
3. Mengoreksi rekapan atas pembayaran penjualan dimenu List - Sales 
Receipt di software accurate. Pastikan semua data telah di entry dan 
sudah sesuai dengan dokumen. 
Dalam melakukan entry sales receipt, hal-hal yang perlu diperhatikan 
adalah : 
1. Nomor dan nama customer 
2. Nomor Sales Invoice 
3. Tanggal Sales Invoice 
4. Tanggal Pembayaran 
5. Rekening akun yang 
digunakan untuk transaksi 
6. Jumlah Pembayaran (payment 
amount) 





Untuk lebih jelas mengetahui proses payment sales invoice bisa dilihat 
gambar berikut ini : 
 
Gambar III.2 Entry Data Sales Receipt 
(Sumber : data diolah oleh penulis) 
Setelah pencatatan payment terhadap hutang customer selesai dilakukan, 
ketika nilai pembayaran sudah sesuai dengan total yang terhutang maka secara 
otomatis sales invoice tersebut akan terverifikasi lunas dengan adanya tanda 
cap “Paid” pada sales invoice tersebut. Akan tetapi jika nilai pembayaran 
kurang dari total yang terhutang maka masih ada nilai owing untuk hutang 
customer tersebut. Setelah praktikan melakukan aktifitas diatas, sistem akan 
secara otomatis melakukan penjurnalan terhadap kenaikan nilai aset berupa 
kas/bank (disesuaikan dengan alat transaksi yang digunakan oleh perusahaan 





2. Melakukan Entry Data Transaksi Siklus Pembelian 
Sama halnya dengan transaksi penjualan. Dalam melakukan siklus 
pembelian praktikan memulai dengan mengentry data purchase invoice dan 
kemudian melakukan purchase payment. Purchase invoice adalah formulir 
faktur pembelian yang digunakan untuk mencatat tagihan yang dikirimkan oleh 
vendor atas barang yang telah perusahaan beli/terima. Purchase payment 
merupakan formulir pembayaran pembelian yang berfungsi untuk mencatat 
transaksi pembayaran hutang atas pembelian barang kepada vendor yang dicatat 
melalui formulir purchase invoice. 
a. Melakukan entry data purchase invoice 
Dalam melakukan entry data purchase invoice yang praktikan lakukan 
sedikit berbeda dengan penginputan sales invoice. Dalam penginputan 
purchase invoice ini tidak didasarkan pada adanya faktur pembelian 
(tagihan dari vendor) akan tetapi purchase invoice ini di entry ke sistem 
accurate berdasarkan pada dokumen purchase order. Berikut ini 
merupakan langkah-langkah yang praktikan lakukan dalam mengentry 
data purchase invoice : 
1) Praktikan memverifikasi kelengkapan dokumen yang dibutuhkan 
dalam penginputan data purchase invoice seperti dokumen 
purchase order (PO). Seperti tampak dalam gambar Lampiran 10 





2) Memastikan dokumen purchase invoice sesuai dengan purchase 
order. 
3) Setelah dokumen benar dan lengkap, praktikan memulai entry data 
purchase invoice ke software accurate dengan cara : 
a) Masuk ke akses akuntansi klien 
b) Pilih menu List pada jendela awal accurate,  
c) klik purchase - purchase invoice 
d) Klik New untuk membuat data pembelian baru 
e) Entry data purchase invoice 
f) Klik Save & New untuk melanjutkan entry data purchase 
invoice lainnya, atau Save & Close untuk mengakhiri entry 
purchase invoice. 
4) Mengecek rekapan purchase invoice melalui menu List – purchase 
invoice dalam software accurate, memastikan data sudah terinput 
semua dan sesuai dengan dokumen fisik. 
Dalam melakukan entry data purchase invoice, hal-hal yang perlu 
diperhatikan oleh praktikan adalah sebagai berikut: 
1. Nomor dan nama vendor 
2. Nomor purchase invoice 
3. Tanggal purchase invoice 
4. Nama item 
5. Harga satuan item 





7. Term (jatuh tempo) 
8. Besaran potongan jika ada 
9. Total harga di dokumen purchase invoice.  
Gambar dibawah ini menunjukkan proses dalam melakukan entry data 
purchase invoice : 
 
Gambar III.3 Entry Data Purchase Invoice 
(Sumber : data diolah oleh penulis) 
Setelah praktikan melakukan entry data purchase invoice, sistem akan 
menjurnal terhadap kenaikan nilai saldo persediaan yang merupakan komponen 
aset lancar dan kenaikan saldo utang usaha perusahaan yang merupakan 





b. Melakukan pencatatan atas pelunasan hutang pembelian (purchase 
payment) 
Untuk melakukan pencatatan atas purchase payment, praktikan 
melakukan langkah-langkah sebagai berikut : 
1) Memverifikasi dokumen yang dibutuhkan dalam melakukan 
payment purchase invoice. Seperti yang tertera dalam gambar 
Lampiran 10 : Dokumen Siklus Pembelian.  
2) Melakukan pencatatan atas pelunasan hutang pembelian kepada 
vendor, dengan cara : 
a) Masuk ke akses akuntansi klien 
b) Membuka list dokumen purchase invoice di software 
accurate  
c) Buka dokumen purchase invoice yang dikonfirmasi telah 
dibayarkan 
d) Klik Pay untuk melakukan purchase payment   
e) Entry data pembayaran  
f) Klik Save & Close 
3) Mengoreksi rekapan atas pembayaran penjualan di menu List - 
Purchase Payment di software accurate. Pastikan data yang telah 





Dalam melakukan entry purchase payment, hal-hal yang perlu 
diperhatikan adalah : 
1. Nomor dan nama vendor 
2. Nomor Purchase Invoice 
3. Tanggal Purchase Invoice 
4. Tanggal Pembayaran 
5. Nilai kurs yang digunakan jika transaksi luar negeri 
6. Total Pembayaran 
7. Nomor dan nama akun yang digunakan sebagai alat pembayaran 
Berikut ini merupakan ilustrasi dari proses entry data purchase payment :  
 
Gambar III.4 Entry Data Purchase Payment 
(Sumber : data diolah oleh penulis) 
Setelah praktikan melakukan entry data purchase payment, maka sistem 





terhadap penurunan saldo utang usaha perusahaan dan penurunan saldo 
kas/bank perusahaan (disesuaikan dengan alat transaksi perusahaan) pada 
laporan posisi keuangan perusahaan tahun berjalan. 
3. Filling bukti transaksi  
Filling bukti transaksi adalah serangkaian kegiatan yang berhubungan 
dengan masalah pengumpulan, klasifikasi, penyimpanan, penempatan, dan 
pemeliharaan dokumen bukti transaksi.  
Filling dokumen yang praktikan lakukan adalah melakukan kegiatan 
pengarsipan bukti-bukti transaksi perusahaan dengan menyusun bukti 
transaksi tersebut kedalam kliping bukti transaksi. Manfaat dilakukannya 
filling dokumen bukti transaksi adalah selain untuk merapihkan susunan 
bukti transaksi, filling bukti transaksi juga membantu praktikan untuk 
mempermudah melihat setiap transaksi dalam periode tertentu dan 
mempermudah praktikan dalam melakukan proses penjurnalan ke sistem 
accurate. Bukti transaksi yang praktikan filling merupakan bukti transaksi 
berupa bob-bon transaksi yang dihimpun oleh bagian perusahaan klien 
seperti struk SPBU, E-Toll, PAM, listrik, tiket parker, struk pengiriman 
online dan lain sebagainya . Adapun langkah-langkah dalam melakukan 
filling bukti transaksi adalah sebagai berikut ini : 
a) Menghimpun bukti transaksi dan mengklasifikasikan berdasarkan 





b) Mengurutkan bukti transaksi berdasarkan tanggal transaksi dari 
tanggal yang paling awal hingga tanggal terakhir 
c) Mengklip bukti transaksi ke 1 (satu) lembar kertas HVS per masing-
masing tanggal transaksi 
d) Menulis tanggal transaksi di bagian atas kertas HVS sesuai dengan 
bukti transaksi yang telah di klip sebelumnya 
e) Merapihkan dan mengurutkan kembali dokumen bukti transaksi  
f) Menyimpan dokumen kedalam bindex file perusahaan sesuai dengan 
urutan bulan bukti transaksi      
4. Melakukan penjurnalan pada transaksi Petty Cash 
Petty cash adalah sejumlah uang yang dicadangkan oleh perusahaan dan 
digunakan untuk pembayaran pengeluaran sejumlah kecil. Petty cash digunakan 
untuk pengeluaran yang bersifat dadakan dan dibatasi tiap periode 
pembukuannya oleh manajemen perusahaan.  
Petty cash merupakan salah satu alat transaksi yang digunakan oleh 
perusahaan klien. Praktikan melakukan penjurnalan transaksi petty cash ketika 
semua bukti transaksi sudah terkumpul dan direkap selama satu bulan transaksi. 
Adapun transaksi yang masuk dalam penjurnalan petty cash adalah transaksi 
yang bersifat dadakan, berjumlah kecil dan dibatasi dalam penggunaannya oleh 
pihak manajemen; seperti pengeluaran bensin, parkir, toll, pembelian kebutuhan 
dapur kantor, pembelian stationary kantor, pengeluaran fotokopi, biaya kirim 
dokumen, pembelian materai dan lain sebagainya. Metode yang digunakan 





dimana jumlah saldo petty cash selalu berubah ubah sesuai dengan ketentuan 
manajemen. Langkah-langkah yang dilakukan praktikan dalam menjurnal 
transaksi petty cash adalah sebagai berikut : 
a) Memverifikasi dokumen yang dibutuhkan dalam melakukan 
penjurnalan transaksi petty cash. Dokumen ini bisa berupa dokumen 
yang telah praktikan filling atau dokumen yang telah dicatat dan 
direkap oleh bagian finance perusahaan klien. Seperti pada gambar 
di Lampiran 11 : Dokumen Petty Cash. 
b) Menjurnal transaksi petty cash per masing-masing tanggal transaksi 
1. Masuk ke akses akuntansi klien 
2. Memilih menu Activities pada jendela accurate 
3. Klik General Journal – journal voucher 
4. Memasukkan jurnal transaksi petty cash, 
a. Jurnal untuk transaksi pengeluaran 
Tabel III.1 
Jurnal Pengeluaran Petty Cash 
Keterangan Debit Credit 
Expenses xxx  







b. Jurnal untuk transaksi pengisian saldo petty cash 
Tabel III.2 
Jurnal Pengisian Saldo Petty Cash 
Keterangan Debit Credit 
Petty Cash xxx  
Kas / Bank  xxx 
 
5. Klik Save & New untuk melanjutkan penjurnalan pada tanggal 
lainnya, atau Save & Close untuk mengakhiri. 
c) Melakukan pengecekan terhadap rekapan jurnal petty cash melalui 
menu List-Cash&Bank, ganti bank book menjadi petty cash. 
Memastikan semua data telah dijurnalkan dan sudah sesuai dengan 
dokumen. 
Dalam melakukan penjurnalan transaksi petty cash, hal-hal yang perlu 
diperhatikan adalah : 
1. Kode dan Nomor Voucher untuk petty cash 
2. Tanggal transaksi 
3. Klasifikasi akun expense yang digunakan 
4. Total amount  
 Setelah praktikan melakukan penjurnalan terhadap transaksi petty cash, 






Gambar III.5 Penjurnalan Transaksi Petty Cash 
(Sumber : data diolah oleh penulis) 
5. Melakukan Entry Data Transaksi Bank dan Melakukan Rekonsiliasi 
Bank  
Bank statement adalah catatan-catatan yang digunakan oleh pihak 
perusahaan dalam mencatat transaksi penyetoran dan pengambilan kas melalui 
akun rekening bank. Adapun melakukan penyusunan laporan bank praktikan 
melakukan 2 (dua) alur transaksi bank, yaitu melakukan penjurnalan transaksi 
bank dan melakukan rekonsiliasi bank pada akhir periode.  
Bank juga merupakan salah satu alat transaksi selain kas besar dan petty 
cash. Dalam menyusun laporan bank atau bank statement, praktikan melakukan 






a. Menjurnal transaksi bank 
Menjurnal transaksi bank merupakan kegiatan yang serupa dengan 
penjurnalan dalam transaksi petty cash. Akan tetapi transaksi yang masuk ke 
klasifikasi penjurnalan bank adalah transaksi yang memiliki jumlah besar 
dan menggunakan akun rekening bank sebagai alat transaksinya. Langkah-
langkah dalam menjurnal transaksi bank adalah sebagai berikut ini :   
1. Memverifikasi dokumen yang dibutuhkan untuk melakukan 
penjurnalan transaksi bank. Dokumen ini bisa berupa dokumen 
yang telah dicatat dan direkap oleh bagian finance perusahaan 
klien. Dokumen lebih jelasnya bisa dilihat di gambar Lampiran 12 
: Dokumen transaksi bank.  
2. Menjurnal transaksi bank per masing-masing tanggal transaksi, 
yaitu dengan cara : 
a) Masuk ke akses akuntansi klien 
b) Memilih menu Activities pada jendela accurate 
c) Klik General Journal – journal voucher 






I. Jurnal untuk transaksi pengeluaran 
Tabel III.3 
Jurnal Pengeluaran Bank 
Keterangan Debit Credit 
Expenses xxx  
Bank  xxx 
(Sumber : data diolah oleh penulis) 
II. Jurnal untuk transaksi pemasukan bank 
Tabel III.4 
Jurnal Pemasukan Bank 
Keterangan Debit Credit 
Bank xxx  
Kas/rekening bank lain  xxx 
(Sumber : data diolah oleh penulis) 
e) Klik Save & New untuk melanjutkan penjurnalan pada tanggal 
lainnya, atau Save & Close untuk mengakhiri. 
3. Melakukan pengecekan terhadap rekapan jurnal bank melalui 
account history yang terdapat di Chart of Accounts (COA). 







Gambar III.6 Entry Data Transaksi Bank 
(Sumber : data diolah oleh penulis) 
Gambar diatas merupakan salah satu proses penjurnalan transaksi bank pada 
salah satu laporan keuangan klien. Adapun hal-hal yang perlu diperhatikan 
dalam melakukan penjurnalan transaksi bank adalah : 
1. Kode dan Nomor Voucher untuk akun rekening bank klien 
2. Tanggal transaksi 
3. Klasifikasi akun expense yang digunakan 
4. Total amount  
b. Rekonsiliasi bank  
Rekonsiliasi bank adalah proses pencocokan transaksi antara catatan buku 





dilakukan setiap akhir bulan. Langkah-langkah yang praktikan lakukan dalam 
melakukan rekonsiliasi bank adalah sebagai berikut ini: 
1. Memverifikasi dokumen yang dibutuhkan untuk melakukan rekonsiliasi 
bank. Seperti : rekening koran, buku pembantu bank (pencatatan di 
pihak perusahaan), data penjualan, data pengeluaran dan dokumen lain 
yang berhubungan dengan rekening bank klien. Lampiran 12 : 
Dokumen transaksi bank.  
2. Masuk ke akses akuntansi klien 
3. Pilih menu List pada jendela accurate, klik Cash & Bank 
4. Klik finder, ganti menjadi rekening bank yang akan direkonsiliasi 
5. Mengubah tanggal periode yang akan direkonsiliasi  
6. Mencocokan saldo akhir rekening bank yang tercatat dalam sistem 
accurate dengan saldo akhir pada rekening koran 
7. Ketika saldo akhir tidak sesuai dengan saldo direkening koran, maka 
lakukan pemeriksaan secara berkala per masing-masing tanggal 
transaksi  
8. Memastikan data transaksi yang belum di entry ke sistem accurate 
dengan mencari dokumen yang terhubung dengan transaksi yang tercatat 
di rekening koran, hal ini bisa diawali dengan melihat buku pembantu 
bank yang telah dicatat oleh perusahaan yang kemudian data-datanya 
dapat ditelusuri dengan dokumen yang terkait, seperti data penjualan, 





9. Melakukan entry transaksi-transaksi yang belum tercatat di accurate.  
Lakukan secara berkala per tanggal transaksi sampai pada akhir tanggal 
periode hingga saldo akhir periode tersebut sudah dapat dipastikan sama 
dengan yang tertera di rekening koran.     
Output dari kegiatan menyusun laporan bank (bank statement) adalah 
berupa laporan rekonsiliasi bank dan bank book yang bisa dilihat dengan cara : 
a) Klik menu report 
b) klik index to report 
c) pilih Cash and Bank pada Kategori Report 
d) Pilih Bank Book / Bank Rekonciliation 
Maka secara otomatis sistem akan menampilkan laporan bank atau laporan 
rekonsiliasi bank perusahaan pada periode tertentu. 
6. Melakukan Entry Data pada Transaksi Kas Besar 
Kas besar merupakan bagian dari persediaan kas yang tidak langsung 
dipakai pada transaksi sehari hari. Kas besar ini digunakan perusahaan hanya 
pada saat melakukan transaksi yang berjumlah besar. 
Dari beberapa klien selama praktikan mengerjakan laporan keuangan, hanya 
satu klien saja yang menggunakan alat transaksi berupa kas besar. klien tersebut 
merupakan salah satu perusahaan di indonesia yang bergerak dibidang 
penjualan motor, dimana perusahaan ini memiliki dua tempat usaha yaitu 





motor beserta penggantian sparepartnya. Transaksi kas besar merupakan semua 
trasaksi yang berkaitan dengan transaksi di bagian bengkel. Adapun langkah-
langkah untuk melakukan entry data transaksi kas besar adalah sebagai berikut : 
a. Memverifikasi dokumen yang dibutuhkan untuk melakukan entry data 
transaksi kas besar. Seperti tampak pada gambar di Lampiran 13 : 
Dokumen Transaksi Kas Besar. 
b. Melakukan entry data pada sistem accurate, dengan cara : 
1. Masuk ke akses akuntansi klien 
2. Pilih menu Activities,  
3. Klik General Ledger , pilih Journal Voucher 
4. Melakukan entry penjurnalan transaksi kas besar 
5. Klik Save & New untuk melanjutkan entry data kas besar lainnya, atau 
Save & Close untuk mengakhiri entry transaksi kas besar. 
c. Melakukan pemeriksaan terhadap rekapan jurnal kas besar melalui menu 
List – Cash & Bank, ganti di tombol finder menjadi kas besar. Pastikan 
semua data telah di entry dan sudah sesuai dengan dokumen fisiknya. 
Hal-hal yang perlu diperhatikan ketika melakukan entry data transaksi kas 
besar : 
1. Kode dan Nomor Voucher transaksi kas besar 
2. Tanggal transaksi 
3. Klasifikasi rekening akun yang digunakan 





Proses dalam melakukan entry data pada transaksi kas besar lebih jelasnya 
bisa dilihat dari gambar berikut ini : 
 
Gambar III.7 Penjurnalan Transaksi Kas Besar 
(Sumber : data diolah oleh penulis) 
C. Kendala yang Dihadapi 
Dalam melaksanakan pekerjaan terutama pekerjaan yang baru dan belum 
pernah praktikan lakukan sama sekali sebelumnya pasti akan mendapat kendala 
dan menghambat kinerja kita. Begitupun yang dialami oleh praktikan ketika 
bekerja di PT Tilyanpristka. Kendala yang dihadapi oleh praktikan dalam 
pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan adalah sebagai berikut : 
1. Mentor yang sering tidak ada di tempat  
Dalam melaksanakan pekerjaan terkadang praktikan menemukan beberapa 
transaksi-transaksi baru dan belum pernah di jelaskan oleh mentor pada saat 





transaksi baru ini membuat praktikan merasa bingung dalam penggunaan 
klasifikasi akun yang akan digunakan dalam pencatatan akuntansinya. Untuk itu 
praktikan ingin memastikan kepada mentor mengenai rekening akun apa yang 
tepat untuk mengakui transaksi tersebut. Akan tetapi, ketika praktikan ingin 
menanyakan hal tersebut sering kali praktikan melihat mentor yang tidak berada 
ditempat kerjanya. Hal ini dapat menghambat kinerja dalam menyelesaikan 
pekerjaan praktikan.   
2. Tulisan dari bagian finance klien yang tidak jelas 
Dokumen yang digunakan oleh praktikan merupakan dokumen yang berasal 
dari bagian finance perusahaan klien. Dokumen tersebut terkadang berbentuk 
tulisan rapi yang telah di ketik di Microsoft excel atau word, akan tetapi ada 
juga dokumen yang ditulis secara tangan oleh bagian finance klien. Praktikan 
sering menemukan beberapa tulisan tangan yang tidak jelas untuk dibaca. Hal 
ini akan menghambat kinerja praktikan dalam menganalisa transaksi yang 
dicatat oleh bagian finance tersebut. 
3. Sistem accurate yang sering bermasalah 
Sistem accurate yang dijalankan oleh praktikan sering kali tidak mau 
berjalan (ngeblank) sehingga komputer harus di restart. hal ini dapat 
menyebabkan beberapa transaksi yang sudah praktikan input kedalam sistem 
menghilang ketika sistem sudah dijalankan lagi. Akibatnya praktikan harus 
melakukan penginputan kembali transaksi-transaksi yang hilang tersebut dan 





D. Cara Mengatasi Kendala 
Dalam menangani kendala yang dihadapi praktikan berinisiatif untuk 
melakukan beberapa alternative sebagai berikut : 
1. Mengatasi kendala mentor yang sering tidak ada di tempat 
Untuk menangani kendala tersebut, dalam mengakui transaksi yang baru 
tersebut praktikan biasanya menggunakan klasifikasi akun yang sekiranya 
menurut praktikan lebih cocok atau mendekati. Estimasi ini praktikan lakukan 
berdasarkan analisis praktikan terhadap fungsi dari transaksi tersebut. 
Kemudian praktikan mencatat transaksi-transaksi tersebut ke dalam post it 
dengan mencantumkan tanggal transaksi dan rekening akun yang digunakan 
oleh praktikan dalam mengakui transaksi tersebut. Setelah memastikan 
keberadaan mentor, praktikan kemudian menyerahkan dokumen yang telah 
praktikan kerjakan dan mengkomunikasikan mengenai permasalahan praktikan 
kepada mentor. Apabila terdapat arah dari mentor untuk mengganti rekening 
akun yang digunakan oleh praktikan, maka praktikan akan membuka transaksi-
transaksi yang praktikan catat sebelumnya dan mengganti rekening akun sesuai 
dengan arahan mentor. 
2. Mengatasi tulisan yang tidak jelas dari bagian finance perusahaan klien  
Dalam menganani masalah ini, biasanya praktikan menggunakan akun kas 
sementara / cash in transit untuk pencatatan transaksi tersebut yang kemudian 
akan praktikan komunikasikan kepada mentor. Kemudian mentor akan 





transaksi yang tidak jelas. Setelah itu mentor akan mengkomunikasikan maksud 
dari tulisan tersebut kepada praktikan dan praktikan akan mengganti akun cash 
in transit tersebut sesuai dengan rekening akun yang benar. 
3. Mengatasi sistem accurate yang sering bermasalah 
Untuk mengatasi masalah ini praktikan selalu melakukan penyimpanan 
secara berkala untuk meminimalisir terjadinya kehilangan transaksi ketika 






BAB IV  
PENUTUP 
A. Kesimpulan  
Praktik Kerja Lapangan (PKL) merupakan salah satu program yang 
diselenggarakan oleh Universitas Negeri Jakarta (UNJ) dalam upaya 
memberikan gambaran serta pengalaman dunia kerja bagi mahasiswa. Selama 
mengikuti kegiatan PKL, praktikan mendapat ilmu dan pelajaran yang 
berharga baik yang berhubungan dengan akademi maupun yang non akademi. 
Menjadi praktikan di PT Tilyanpristka dituntut untuk bekerja lebih teliti dan 
cepat dalam mengerjakan segala hal. Selama melaksanakan praktik kerja 
lapangan, praktikan dapat menarik kesimpulan mengenai beberapa hal 
sebagai berikut :  
1. Praktikan dapat mengimplementasikan ilmu dibidang akuntansi yang 
didapatkan selama kegiatan perkuliahan dalam pekerjaan praktikan; 
2. Praktikan memahami bahwa adanya perkembangan teknologi akuntansi 
dapat memudahkan kinerja praktikan dalam melaksanakan penyusunan 
laporan keuangan perusahaan; 
3. Praktikan dapat memahami prosedur kinerja PT Tilyanpristka yang 
merupakan salah satu perusahaan BPO di Indonesia yang melayani jasa 





4. Praktikan mengerti bagaimana prosedur penyusunan laporan keuangan 
perusahaan yang baik dan benar. 
5. Praktikan mengerti bagaimana sistem arsip dokumen yang baik dan 
benar pada sebuah perusahaan. 
B. Saran  
Selama praktik kerja lapangan berlangsung, praktikan memiliki 
beberapa saran yang dapat dipertimbangkan, diantaranya adalah :  
1. Bagi mahasiswa Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta yang 
akan melaksanakan praktik kerja lapangan  
a. Sebaiknya sebelum melaksanakan praktik kerja lapangan, 
mahasiswa membekali diri dengan pengetahuan dan keterampilan 
sesuai dengan bidangnya; 
b. Mempersiapkan keperluan administrasi untuk keperluan praktik 
kerja lapangan dengan baik; 
c. Selama praktik kerja lapangan mahasiswa harus berperilaku baik 
dan menjaga nama baik Universitas Negeri Jakarta; 
d. Melakukan komunikasi dan bertanya apabila menemukan kesulitan 
dalam melaksankana tugas; 
e. Bertanggungjawab atas tugas yang diberikan oleh pembimbing.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        
2. Bagi Prodi S1 Akuntansi, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta 
a. Prodi S1 Akuntansi sebaiknya memberikan waktu yang disesuaikan 
dengan sesion KAP untuk mahasiswa praktik kerja lapangan agar 
mahasiswa mendapatkan pengalaman bekerja yang penuh terutama 





b.  Dapat menjalin hubungan baik serta kerja sama dengan instansi 
yang pernah menerima mahasiswa praktik kerja lapangan; 
3. Bagi PT Tilyanpristka  
a. Untuk perkembangan perusahaan sebaiknya perlu adanya 
penambahan sumber daya manusia di bagian sales dan marketing 
sehingga terdapat pemisahan tugas dan tanggung jawab yang jelas 
antara bagian hrd, sales dan marketing; 
b. Melakukan bimbingan dan arahan kepada bagian finance 
perusahaan klien agar data yang diterima jelas dan dapat dipahami 
guna untuk mempermudah proses pencatatan di bagian staf 
akuntansi;  
c. PT Tilyanpristka dapat menjalin hubungan kerja sama dengan 
Fakultas Ekonomi, UNJ, agar dapat memberikan kesempatan bagi 
praktikan ataupun mahasiswa lainnya dalam melakukan praktik 
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Lampiran 9 : Dokumen Siklus Penjualan  
a) Rekapan sales invoice 
 


















Lampiran 10 : Dokumen Siklus Pembelian 
a) Form purchase order untuk penginputan purchase invoice  
 

















Lampiran 12 : Dokumen Transaksi Bank 
a. Dokumen mutasi bank 
 

























Lampiran 15 : Dokumentasi 
 
